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1. OBJETO 
 
Establecer la metodología utilizada por la Secretaría General  de la Universidad Autónoma del 
Caribe  para el desarrollo del procedimiento de tramitación de grados en todos los programas 
académicos en concordancia con los lineamientos institucionales. 
 
 
2. ALCANCE 
 
Este Documento Aplica para toda aquella actividad relacionada con el desarrollo del 
procedimiento de tramitación de grados de la Universidad Autónoma del Caribe. Inicia cuando 
se establece la programación de la ceremonia de grado y finaliza con el envío del listado de 
graduandos a las juntas profesionales. 
 
 
3. RESPONSABLE 
 
Son responsables del correcto desarrollo del procedimiento en cada una de sus fases, los 
siguientes: 
 
 El (la) Secretario (a) General, por el correcto direccionamiento, supervisión y atención al 
desarrollo eficaz del proceso de tramitación de grados. 
 
 El (la) Asistente de Secretaría General,  por desarrollo del procedimiento de tramitación 
de grados, y todas aquellas actividades relacionadas con la preparación y realización de 
la ceremonia de grado. 
 
 Los estudiantes próximos a graduarse, por la entrega oportuna de la documentación 
requerida y el diligenciamiento de paz y salvo respectivos. 
 
 El Departamento de Publicidad, por la correcta elaboración de los diplomas de grado y 
las menciones de honor. 
 
 El Centro de Desarrollo de Sistemas, por la ejecución de los carnets de egresados, envió 
de fotografías de la ceremonia y la divulgación en la página web de la Universidad 
Autónoma del Caribe. 
 
 La Vicerrectora de Extensión y Proyección Social a través de la Oficina de Egresados, 
por su respectiva carnetización de los nuevos egresados, así como del desarrollo del 
Coctel en homenaje a los Graduandos. 
 
 Biblioteca, por la expedición del paz y salvo a otorgar al estudiante que solicita ser 
incluido en la ceremonia de grado. 
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 La Vicerrectoría Financiera a través del Departamento del Crédito y Cobranzas, por la 
expedición  del paz y salvo financiero a otorgar al estudiante que solicita ser incluido en la 
ceremonia de grado. 
 
 
4. DEFINICIONES  
  
4.1 Ceremonia de Grado: Acto solemne, Colectivo o Privado, por medio del cual se entrega 
el título. A dicha ceremonia deberán asistir el Rector o su delegado quien lo preside, el 
Vicerrector(a) Ejecutivo, El Vicerrector(a) de Docencia, el Decano, el Director(a) del 
programa, el Secretario General y el Graduando.  
 
4.2 Ceremonia Colectiva: Acto solemne, por medio del cual se entrega el título a mínimo 
200 graduandos. A dicha ceremonia deberán asistir el Rector o su delegado quien lo 
preside, el Vicerrector(a) Ejecutivo, El Vicerrector(a) de Docencia, el Decano, el Director(a) 
del programa, el Secretario General, el Graduando  y los invitados; es transmitida por 
Uniautónoma Televisión y se realiza en el auditorio del Edificio de posgrados.  
 
4.3 Ceremonia Privada: Acto solemne, por medio del cual se entrega el título a mínimo 20 
graduandos. A dicha ceremonia deberán asistir el Rector o su delegado quien lo preside, el 
Vicerrector(a) Ejecutivo, El Vicerrector(a) de Docencia, el Secretario General, el Graduando  
y los invitados; y se realiza en el Gran salón de Casa Club Caribe. 
‘ 
4.4 Solicitud de Inclusión en Ceremonia de Grado: Formato que el aspirante a graduando 
deberá retirar en la recepción de la Secretaría General y que deberá radicar debidamente 
diligenciando a más tardar cuarenta y cinco (45) días para la colectiva y para la privada 
treinta (30) días calendarios antes de llevarse a cabo la ceremonia de grado, adjuntando los 
siguientes documentos. 
 
4.5 Título: Reconocimiento académico que otorga la Universidad Autónoma del Caribe al 
estudiante que alcanza satisfactoriamente la culminación de un programa de estudio y que 
lo acredita para el ingreso a otros programas de estudio y que lo acredita para el ingreso a 
otros programas o para el ejercicio de una profesión según la ley. 
 
4.6 Diploma: Documento otorgado por la Universidad Autónoma del Caribe que acredita la 
idoneidad de un egresado para ejercer la profesión; firmado por el Rector, el Vicerrector de 
Docencia, el Decano y el Secretario General. 
 
4.7 Acta de Grado: Documento por medio del cual se entrega constancia del otorgamiento 
de un título, suscrito por el Rector, Vicerrector de Docencia, Secretario General, Decano y 
Director de Programa, que debe contar con número, fecha de expedición, nombres y 
apellidos de la persona que recibe el título, numero del documento de identidad, institución 
que otorga el título, el grado otorgado, la autorización legal en virtud de la cual la institución 
confiere el título y requisitos cumplidos por el graduando. 
 
4.8 Prorroga: Aplazamiento discrecional otorgado por el Secretario General a aquella 
persona que solicita la inclusión en ceremonia de grado sin haber cumplido con todos los 
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requisitos para graduarse, siempre que medie la causa justificada por escrito. La prórroga no 
puede ser superior a diez (10) días calendario contados a partir del día siguiente de la fecha 
límite para radicar la solicitud de inclusión en ceremonia de grado. Solo se concederá una 
única prorroga, nunca habrá prórroga de prórroga. Durante el tiempo de la prórroga, el 
aspirante a graduando no podrá ser excluido del trámite. La prórroga se decidirá a más 
tardar al día siguiente del vencimiento del plazo máximo para radicar las solicitudes de 
inclusión en ceremonia de grado y se comunicara por correo electrónico. 
 
4.9 Solicitud de Prórroga: Petición escrita al Secretario General presentada por la persona 
que solicita ser incluido  en la ceremonia de grado y a que a la fecha máxima de radicación 
de su solicitud de inclusión no cumple con todos los requisitos para graduarse; con el fin de 
lograr un plazo adicional para subsanar los requisitos faltantes alegando una causa 
justificativa que discrecionalmente será valorada por el Secretario General. Solo se podrá 
solicitar prorroga una vez. 
 
4.10 Subsanación: Cumpliendo Oportuno de los requisitos faltantes para graduarse dentro 
del plazo adicional otorgado por el Secretario General a aquella persona que solicito la 
prórroga.  
 
4.11 Acta de Compromiso de Subsanación: Documento firmado por aquella persona que 
solicita ser incluida en ceremonia de grado sin contar con la totalidad de los requisitos 
necesarios para graduarse en el que se compromete a subsanar lo que hiciere falta dentro 
del plazo adicional otorgado discrecionalmente por el Secretario General, caso de rechazo 
de su solicitud. La firma de este documento no implica concesión de la prorroga pero i es 
requisito indispensable para su otorgamiento.  
 
4.12 Acta “Orden del Día”: Documento donde se consigna todo lo correspondiente al acto 
protocolario de la ceremonia de grado, los discursos, la toma de juramento, la entrega de 
diplomas y  de las menciones de honor, distinciones y reconocimientos, entre otros.   
 
4.13 Reconocimiento Especial o Moción de Exaltación: Es la distinción que se otorgará 
en la ceremonia de grados a los estudiantes o egresados que hayan obtenido algún 
reconocimiento sobresaliente en los campos de las ciencias, la tecnología, la cultura, las 
artes, el deporte o la acción social 
 
4.14 Mención de Honor: Es la distinción que se otorgará a los estudiantes que tengan un 
promedio igual o superior a 4.50. Este reconocimiento se entregará en la ceremonia de 
grado respectiva. 
 
4.15 Medalla “Mario Ceballos Araujo”: Es la distinción que se otorgará a los estudiantes 
que alcancen el primer puesto en los Programas de Formación Profesional y Tecnológica 
entre todos los graduandos de ese día. 
 
4.16 Mención de Honor “Mario Ceballos Araujo”: Es la distinción que se otorgará a los 
graduandos que alcancen el segundo puesto en los Programas de Formación Profesional y 
Tecnológica entre todos los graduandos de ese día. 
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4.17 Grado de Honor: Es la distinción que se otorgará en la ceremonia de grados a los 
estudiantes que hayan obtenido en sus estudios profesionales o tecnológicos un promedio 
entre 4.85 y 4.89. 
 
4.18 Grado CUM LAUDE: Es la distinción que se otorgará en la ceremonia de grados a los 
estudiantes que hayan obtenido en sus estudios profesionales o tecnológicos un promedio 
entre 4.90 y 4.94. 
 
4.19 Grado SUMMA CUM LAUDE: Es la distinción que se otorgará en la ceremonia de 
grados a los estudiantes que hayan obtenido en sus estudios profesionales o tecnológicos 
un promedio igual o superior a 4.95. 
 
4.20 Beca de Excelencia para Pregrado “MARIO CEBALLOS ARAUJO”: Se otorgará en 
la ceremonia de cada 24 de julio, onomástico de la Universidad Autónoma del Caribe, al 
egresado del nivel de formación tecnológica que ostenta el promedio académico más alto, 
entre todos los graduandos de ese día. 
 
4.21 Beca de Excelencia para Posgrado. “MARIO CEBALLOS ARAUJO”: Se otorgará en 
la ceremonia de cada 24 de julio, onomástico de la Universidad Autónoma del Caribe, al 
egresado del nivel de formación profesional que ostenta el promedio académico más alto, 
entre todos los graduandos de ese día para cursar estudios de Postgrado de los ofrecidos 
en la Institución en el periodo académico inmediatamente posterior a la mencionada fecha. 
 
4.22 Titulo Honoris Causa: El Consejo Directivo podrá autorizar el otorgamiento de títulos 
Honoris Causa a aquellas personas que hayan sobresalido por sus aportes a la ciencia, a la 
tecnología, al arte y a las humanidades o por su labor en beneficio de la comunidad. 
 
 
5. DESCRIPCIÓN POR FASES        
 
5.1 Descripción por fases 
 
5.1.1 Fase Preliminar 
 
1. Calendario de Ceremonias de Grado: dentro del cuarto trimestre del año anterior, el 
Secretario General propondrá para su aprobación al Consejo Directivo de la Universidad 
Autónoma del Caribe el calendario de las ceremonias de grados; tanto colectivas como 
privadas, a llevar a cabo durante el próximo año. Aprobado el calendario de ceremonias de 
grados, será obligatorio su cumplimiento. 
 
2. Comunicación del Calendario de Ceremonias de Grados: Una vez aprobado por el 
Consejo Directivo el calendario de ceremonias de grados, el Secretario General 
comunicará a los Decanos, Directores de Programas, Director de Escuela de Posgrados y 
Casa Club Caribe, la programación de las fechas de grados para la preparación anticipada 
de sus labores y responsabilidades. 
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3. Publicación y Divulgación: Un (1) mes antes de la fecha límite para radicar la solicitud de 
inclusión de ceremonia de grado el Secretario General publicará y divulgará dicho plazo 
para aquellos que deseen ser incluidos así lo soliciten. publicándose en los medios 
correspondientes. En el aviso de publicación y divulgación, se detallaran los documentos 
que deberán allegarse, así como la posibilidad de solicitar prorrogas. 
 
4. Programación de Fechas máximas para la entrega de documentos: Establecido el 
calendario  de ceremonias de grados, el Secretario General determinara la fecha máxima 
para que los aspirantes a graduarse entreguen la documentación necesaria y acrediten el 
cumplimiento de todos los requisitos de grados. La fecha máxima siempre será 45 días 
calendarios antes de la ceremonia de grado Colectiva y  30 días calendarios antes del a 
ceremonia de grado Privada. 
 
5.1.2 Fase 1 
 
1. Radicación de Solicitudes de Inclusión de Ceremonia de Grado: Hasta cuarenta y 
cinco (45) días anteriores a la ceremonia de grado, el aspirante a graduando deberá 
radicar en la Secretaría General el Formato Trámites para Grados, debidamente 
diligenciado adjuntando la documentación necesaria que acredita el cumplimiento de los 
requisitos para graduarse para su verificación. NOTA: La Recepción de documentos no 
implica Aceptación 
 
5.1.3 Fase 2 
 
1. Comunicación de Prórrogas: Vencido el plazo máximo para radicar las solicitudes de 
inclusión de ceremonia de grado, El (la) Asistente de Secretaría General comunicará por 
correo electrónico las decisiones adoptadas por el Secretario General en cuanto a las 
peticiones de prórrogas. En el correo electrónico se indicará el plazo dentro deberá 
subsanarse so pena de rechazo. 
 
2. Base de datos de los Aspirantes a Grado: Vencido el plazo máximo para radicar las 
solicitudes de inclusión de Ceremonia de Grados, El (la) Asistente de Secretaría General 
elaborará una base de datos de todos los aspirantes a grado que radicaron oportunamente 
su solicitud. En dicha base de datos especificará a aquellos a quienes les fueron 
concedidas prórrogas, con indicación del plazo adicional para subsanar con el fin de llevar 
un control y hacer un efectivo seguimiento. 
 
3. Subsanación: Hasta el décimo (10) día calendario siguiente contado a partir del 
vencimiento del plazo máximo para radicar las  solicitudes de inclusión de ceremonia de 
grados, el aspirante a graduando podrá subsanar los requisitos faltantes conforme a la 
prórroga concedida discrecionalmente por el Secretario General, so pena de rechazo de la 
solicitud de inclusión de Ceremonia de Grado. 
 
4. Verificación de documentación y de cumplimiento de requisitos: A partir del día 
siguiente a la fecha límite para radicar las solicitudes de inclusión de ceremonia de grados, 
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se procederá con la verificación de la documentación aportada por los aspirantes a 
graduando empezando por aquellos que no hubieren solicitado prórroga. 
 
5.1.4 Fase 3 
 
1. Comunicación de Incluidos y Rechazados: Terminada la verificación de los requisitos 
para grado y agotado el plazo adicional para subsanar, El (la) Asistente de Secretaría 
General comunicará por correo electrónico a los aspirantes a graduando su inclusión o 
rechazo en la ceremonia. 
 
2. Base de datos de los graduandos: El (la) Asistente de Secretaría General elaborará una 
base de datos de los admitidos a grado, por programa, ceremonias y promedios, 
especificando los más altos y merecedores de las distinciones y reconocimientos. 
 
3. Reunión de Planificación: A más tardar treinta (30) días calendario antes de la ceremonia 
de grado, se llevará a cabo la reunión de planificación de la ceremonia con la participación 
del Secretario General, El (la) Asistente, los Coordinadores, el diseñador y un delegado de 
los siguientes departamentos: comunicaciones, Bienestar Universitario, Vicerrectoría 
Administrativa, Casa Club Caribe y Uniautónoma Televisión.  
 
4. Requisiciones: Producto de la reunión de planificación, El (la) Asistente de Secretaría 
General elaborará las requisiciones de bienes y servicios necesarios para la realización del 
evento. 
 
5. Contenido de diplomas, distinciones y reconocimientos: el Secretario General revisará 
el contenido del diploma teniendo especial cuidado de verificar  las normas que deban 
citarse. 
 
5.1.5 Fase 4 
 
1. Envío de listado de Graduandos: El (la) Asistente de Secretaría General enviará por 
correo electrónico al Centro de Desarrollo Editorial y Publicitario de la Universidad 
Autónoma del Caribe el listado de graduandos para la elaboración de los diplomas, 
menciones de honor, distinciones, reconocimientos y tarjetas de invitación. 
 
2. Plancha de Prueba: El Centro de Desarrollo Editorial y Publicitario de la Universidad 
Autónoma del Caribe elaborará una plancha de prueba digital de los diplomas, menciones 
de honor, distinciones, reconocimientos y tarjetas de invitación, la cual será enviada a El 
(la) Asistente de Secretaría General para su verificación. 
 
3. Verificación de la plancha de prueba: El (la) Asistente de Secretaría General verificará la 
plancha de prueba y en caso de estar correcta se procederá a las respectivas impresiones 
con el visto bueno del Secretario General. 
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4. Correcciones y Nueva Plancha de Prueba: Si la plancha de prueba tuviere errores, El 
(la) Asistente de la Secretaría General la remitirá  al Centro de Desarrollo Editorial y 
Publicitario para su corrección y elaboración de una nueva plancha de prueba atendiendo 
las sugerencias de la Secretaría General. 
 
 
5.1.6 Fase 5 
 
1. Impresión: Con la aprobación de la plancha de prueba, El (la) Asistente de Secretaría 
General comunicará al Centro de Desarrollo Editorial y Publicitario la orden de impresión 
de los Diplomas, menciones de honor, distinciones, reconocimientos, y tarjetas de 
invitación. 
 
2. Primera Revisión: Una vez impreso los diplomas, menciones de honor, distinciones, 
reconocimientos y  tarjetas de invitación, el Centro de Desarrollo Editorial y Publicitario los 
remitirán a la Secretaría General para su revisión por parte del Asistente de Secretaría 
General.  
 
3. Reporte de Revisión: El (la) Asistente de Secretaría General reportará al Secretario 
General al resultado de la revisión de los diplomas, menciones de honor, distinciones, 
reconocimientos y tarjetas de invitación.  
 
4. Correcciones y Anulación: Producto de la revisión, si existen errores en los diplomas en 
los diplomas, menciones de honor, distinciones, reconocimientos y tarjetas de invitación, El 
(la) Asistente de la Secretaría General enviara al Centro de Desarrollo Editorial y 
Publicitario el listado de las correcciones para proceder a su corrección. El material 
defectuoso será anulado y destruido, previa autorización del Secretario General  
 
5. Anotación: Evacuada con éxito la segunda revisión, se procederá a la anotación y registro 
de cada diploma en el Libro correspondiente, El (la) Asistente de la Secretaría General 
podrá delegar esta función.  
 
6. Firma: Una vez anotado y registrado cada diploma, se procederá a su firma por parte de 
los reglamentariamente les correspondan, así como las menciones de honor, distinciones y 
reconocimientos. 
 
7. Segunda Revisión: El (la) Asistente de la Secretaría General revisará que todos los 
diplomas, menciones de honor, distinciones y/o reconocimientos estuvieren debidamente 
firmados. 
 
8. Sellos: Una vez firmados todos los diplomas, se procederá a su sellamiento con la marca 
de Rectoría, Secretaría General, y la Decanatura correspondiente, El (la) Asistente de 
Secretaría General podrá delegar esta actividad. 
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9. Actas: El (la) Asistente de la Secretaría General elaborará el acta del Orden del día quien 
será sometida al visto bueno del Secretario General. En el listado de graduandos que 
compone dicha acta deberá indicarse aquellos que reciban mención de honor; del mismo 
modo elaborará las Actas de Grado para cada graduando, teniendo en cuenta el contenido 
reglamentario. 
 
10. Documentación adjunta: El (la) Asistente de la Secretaría General adjuntará a cada 
diploma la correspondiente Acta de Grado, así como las menciones de honor, distinciones 
y/o reconocimientos que hubiere lugar; los diplomas se organizan en el orden del listado de 
graduandos del Acta del orden del día; y por seguridad los diplomas, las actas de grado, el 
acta del orden del día, las menciones de honor, distinciones y/o reconocimientos se 
sellarán en una caja por cada ceremonia, custodiada por el Secretario General. 
 
11. Coordinación de la Ceremonia de Grado: El (la) Asistente de la Secretaría General 
someterá a revisión y visto bueno del Secretario General  el discurso del graduando, Si 
fuere necesario una corrección lo comunicará al graduando por correo electrónico para su 
corrección, la cual una vez efectuada, se someterá nuevamente a revisión del Secretario 
General para su visto bueno definitivo; posterior con el equipo de apoyo se prepararán el 
contenido de las carpetas a entregar a los graduandos el día del evento. Las carpetas 
contendrán el orden del día, el himno de la Universidad Autónoma del Caribe y un ping con 
el logo de la Universidad. 
 
12. Entrega de Tarjetas de Invitación: Una semana antes de la Ceremonia de Grado, la 
Oficina de Egresados organizará un coctel en homenaje a los egresados, en donde hará 
entrega de las tarjetas de invitación a cada graduando. La asignación de cupos será 
directamente supervisada por el Secretario General. Por regla general, cada graduando 
tendrá dos cupos  para asistir con sus acompañantes; las excepciones serán exclusivas de 
decidir por el Secretario General. 
 
13. Simulacro: El día anterior a la ceremonia de grado se realizará un simulacro del evento 
con participación de los intervinientes. 
 
 
5.1.7 Fase 6 
 
1. Ceremonia de Grado: El día del evento se llevará a cabo la ceremonia de grado en el 
lugar y horario dispuesto para ello, con la asistencia del Rector y/o su delegado, quien 
presidirá la ceremonia, la Vicerrectoría Ejecutiva, la Vicerrectora de Docencia, los 
Decanos, los Directores de Programa, el Secretario General y el graduando. El Rector y/o 
su delegado será quien entregue personalmente cada diploma, las menciones. 
Distinciones y/o reconocimientos. 
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2. Información a las Juntas Profesionales: El Secretario General dentro de los diez (10) 
días siguientes de la ceremonia de grados enviará a las Juntas Profesionales la 
información de los nuevos graduandos de la Universidad Autónoma del Caribe. 
 
  
6.  REFERENTES NORMATIVOS   
 
 Decreto 2725 de 1980 
 
 Reglamento Estudiantil: Capitulo 3, artículos 58 al 67 
 
 Norma ISO 9001-2015 
 
 
7.  REGISTROS    
 
 
 
 
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
FI-GE-PR-11-
01 
Solicitud de Inclusión a la 
Ceremonia de Grados 
Físico Restringido Secretaría General Secretario (a) General Permanente  
N.A. Paz y Salvo Financiero Físico Restringido 
Secretaría General / 
Carpeta Estudiante 
Auxiliar de Cobranzas Permanente  
N.A. Paz y Salvo Biblioteca Físico Restringido 
Secretaría General / 
Carpeta Estudiante 
Director de Biblioteca Permanente  
N.A. Actualización de Datos Físico Restringido 
Base de Datos 
Departamento de 
Sistemas 
Director de Sistemas Permanente  
N.A. Encuesta de Egresados On line Restringido 
Base de Datos 
Departamento de 
Sistemas 
Director de Sistemas Permanente  
N.A. Registro de Hoja de Vida On line Restringido 
Base de Datos 
Vicerrectoría de Extensión 
Director Oficina de 
Egresados 
Permanente  
 GC-IV-PR-08-
02 
Acta de Sustentación Físico Restringido 
Secretaría General / 
Carpeta Estudiante 
Comité de Grado de 
cada Programa 
Permanente  
N.A. Acta “Orden del día” Físico Restringido 
Secretaría General / 
Carpeta Empaste 
Asistente Secretaría 
General 
Permanente  
